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Tässä opinnäytetyössä oli tarkoitus kuvata tilitoimisto Päätili Oy:n kirjanpitoprosessin nykytila. Nykytilan sel-
vittämisen jälkeen oli tavoitteena kehittää prosessia ja luoda tiedot taloushallinto-ohjelman lisäosan luomi-
seen. Opinnäytetyön toisena tavoitteena oli saada luotua järjestelmän sisältö, jonka avulla Päätili voisi läh-
teä viemään asiaa eteenpäin ja mahdollisesti järjestelmän toteuttamista.  
 
Toimeksiantaja tilitoimisto Päätili Oy tarvitsee kirjanpitäjiensä käyttöön ohjelman, jonka avulle he pystyvät 
hallinnoimaan omia asiakkaitaan ja heidän kirjanpitonsa tilaa. Työssä tarkastellaan kirjanpidon prosessin 
nykyhetkeä ja sen ongelmia. Idean pohjana on vuoden 2010 verotiliuudistus, jonka takia Päätilissä halutaan 
olla varmoja siitä, että kirjanpitäjillä on mahdollisimman hyvät työkalut hoitaa oma työ paremmin 
 
Työn teoriaosuudessa on käsitelty, mitkä ovat prosessin keskeiset asiat. Lisäksi on käsitelty, mitä kaikkea 
prosessin kehittämiseen kuuluu ja miten sitä kehitetään. Myös prosessien auditointia ja tulosten arviointia on 
tutkittu. 
 
Opinnäytteessä on kuvattu yhden Päätilin kirjanpitäjän työprosessi. Prosessi purettiin osiin ja sen eri osa-
alueita tarkasteltiin. Prosessi kuvattiin käyttäen sekä vuokaaviolle että kirjallisesti. Järjestelmän perusta 
syntyi palaverien pohjalta, joita työryhmä kävi. 
 
Tuloksissa oli tärkeintä, että työ sai luotua pohjan tulevalle ohjelmistolle. Ohjelman tiedot syntyivät työryh-
män yhteisen vision perusteella. Ohjelman runko on kuvattu taulukkona, niin että siitä käy ilmi, mitä kaikkea 
ohjelmassa tulisi olla. Tämän lisäksi kohdat on selitetty yksityiskohtaisesti. Tämän suunnitelman perusteella 
Päätili lähtee selvittämään järjestelmän toteutusta. Tämän lisäksi työ loi muutaman kehitysehdotuksen kir-
janpidon nykyisen prosessin parantamiseen.  
 
Työssä saatiin selville ongelmia, mitä nykyisessä kirjanpidon prosessissa voi ilmetä. Näihin liittyvät kehityseh-
dotukset ja niiden vieminen käytäntöön on tulevaisuudessa Päätilin ratkaistavissa, otetaanko ne käyttöön. 
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The purpose of this thesis was to describe the order and delivery process of an accounting office, Päätili Oy. 
After describing the present situation, the objective was to develop the accounting process and to collect 
data for creating an extension for the financial management system. 
The second aim of this thesis was to create content for software that could help the company to manage and 
organize their work better. It also looked for solutions for the possible problems that accountants could face 
during the order and delivery process. 
 
The topic of this thesis came from Mr Paro Nupponen of Päätili Oy. The company needs software that could 
be used as a backup work list and as a new tool for the employees. The idea of the software is that the em-
ployees could manage their own clients and their bookkeeping. The goal of this thesis was to draft an outline 
for what could be the basis for the software. The need for a new type of a tool came from the reform of tax-
ation legislation starting at the beginning of 2010. This type of tool could help minimize possible errors in the 
order and delivery processes. 
 
In the theory section of the thesis the central ideas of the process are described. In addition, the facts in-
cluded in the development of the process were discussed. The audit of the processes and the evaluation of 
the results can also be found in the theory section. 
 
It was most important for the results of the study that thesis could create the outline of the content for the 
software. The content is based on the vision of the authors. The basic structure of the software is described 
in an Excel-chart so that it shows all the specifications that the program should include. All the specifications 
are explained in detail. Based on the quality of the outline Päätili Oy makes decisions in the future if it is 
worth developing further. The thesis also made a few improvements suggestions that could be implemented 
in the present accounting process.  
 
In the study some problems were discovered that could turn out in the order and delivery process. All the 
suggested improvements will be evaluated by Päätili Oy when they make the decision if they wish to go for-
ward with them. 
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1 Johdanto 
 
Tämän tutkimuksen avulla pyrimme parantamaan Tilitoimisto Päätili Oy:n kuukausikirjanpidon 
tilaus-toimitusprosessia. Tarkastelemme kirjanpitäjien kuukausikirjanpidon nykytilaa ja py-
rimme löytämään sieltä asioita ja tapoja, joilla voisimme parantaa kirjanpidon prosessia ja 
näin tuottaa lisäarvoa asiakkaalle. Lisäksi tutkimuksen tuloksena tulemme luomaan työmene-
telmiä, joita tarvitaan asiakkaiden töiden tukemiseen. Opinnäytteemme tulee luomaan poh-
jan tilitoimisto Päätilille, jonka jälkeen Päätili tekee päätökseen lähteekö se esittämään 
ideoimiamme järjestelmän ominaisuuksia liitettäväksi nykyiseen kirjanpitojärjestelmään.  
 
1.1 Päätili Oy 
 
Tilitoimisto Päätili Oy on vuonna 1989 perustettu tilitoimisto, joka sijaitsee Helsingin Lautta-
saaressa. Päätili Oy:ssä työskentelee yksitoista ammattitaitoista työntekijää. Päätili Oy:ssä 
työskentelee 9 kirjanpitäjää, yksi palkanlaskija, joka hoitaa kaikki palkka-asiat sekä yksi työn-
tekijä, joka hoitaa kaiken maksuliikenteen. Jokainen kirjanpitäjä hoitaa asiakasyrityksen asiat 
itse ja näin ollen asiointi tapahtuu aina saman henkilön kanssa. Päätili Oy:llä on yhteensä noin 
200 asiakasta. Päätilin asiakaskuntaan kuuluu osakeyhtiöitä, yhdistyksiä ja säätiöitä useilta eri 
toimialoilta. Päätili Oy on keskisuuri tilitoimisto yhdellätoista työntekijällä, kun toimialan 
yritysten keskiarvo koko on noin 5 työntekijää. Päätili Oy kuuluu Talousjuristit Oy:n omistuk-
seen. Päätilin asiakasjohtajana toimii Pirkka Haarlaa. Asiakasvastaavana toimii Paro Nuppo-
nen, joka antoi meillä tämän opinnäytetyön aiheen.  
 
1.2 Tausta 
 
Opinnäytetyömme aihe tuli sitä kautta, että Olli Evers aloitti kirjanpitäjänä tilitoimisto Pääti-
lissä marraskuussa 2008. Töiden aloitusvaiheessa Päätili lupasi antaa Olli Eversille aiheen 
opinnäytetyölle. Päätilin toivomus oli, että työ tutkisi asiakashallintajärjestelmän toteutusta. 
Päätilissä ei ollut käytössä sillä hetkellä järjestelmää, joka auttaisi työntekijöitä hallitsemaan 
omia asiakasyrityksiään ja tarpeen tullen nopeasti selvittämään asiakkaan kirjanpidon tilan. 
Yksi suuri syy tämänkaltaisen ohjelman luomiseen on tuleva verotiliuudistus, jonka takia Pää-
tilissä halutaan olla varmoja, että asiakkaiden verot tulevat oikein maksetuksi ajallaan.  
 
Esimerkiksi, jos kirjanpitäjä on poissa tai ei ole tavoitettavissa ja asiakas haluaa tietoa kir-
janpidon tilasta, niin muut kirjanpitäjät joutuvat tekemään hänen asiakasyrityksensä kirjan-
pidon. Tällöin on vaikeaa muodostaa nopeasti kuva kirjanpidon senhetkisestä tilasta. Koska 
asiakkaita on monia, usein 15–20 kappaletta per kirjanpitäjä, niin asiakkaan kirjanpitotilan-
teen selvittämiseen menee runsaasti aikaa.  
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Kirjanpitäjä ei voi myöskään muistaa kaikkien asiakkaidensa kirjanpidon tilaa, esimerkiksi 
sitä, onko kirjanpito tehty, tuloslaskelma ja tase muodostettu ja onko arvolisäverolaskelma 
muodostettu. Päätilin käyttämässä ohjelmassa, EmCe Taloushallinossa, on muistio, mihin 
tiedot voisi laittaa. Se on manuaalisesti täytettävä, jolloin siihen jää inhimillisen erehdyksen 
tai muistamattomuuden vaara. 
 
1.3 Kehittämistarpeet ja tavoitteet 
 
Opinnäytetyössämme on kaksi keskeistä kehittämiskohdetta. Toinen on prosessikuvaus ja sen 
analysointi ja toinen on kuvauksen luominen järjestelmän ominaisuuksista. Prosessin kehittä-
minen luo yhtenäisiä työskentelytapoja ja sitä kautta kirjanpitäjien töiden organisointi hel-
pottuu. Samalla asiakas hyötyy siitä, että työskentely on oletettavasti luotettavammalla ta-
solla ja virheiden määrä tulisi pienenemään. Kirjanpitäjien työmäärää helpottaisi myös se, 
että asiakastietojen hakeminen olisi nopeampaa ja vaivattomampaa kuin se on tällä hetkellä. 
Tietojen hakeminen on kohtalaisen hidasta, varsinkin jos kyseessä on jonkun toisen kirjanpitä-
jän asiakas.  
 
Opinnäytetyömme pääasiallinen tavoite on, että opinnäytetyömme tuottaisi kuvauksen järjes-
telmän ominaisuuksista, mitä sen sisällössä tulisi olla ja miten sitä tulisi käyttää. Tilitoimisto 
Päätilillä ei ole tällaista järjestelmää käytössä. Opinnäytteemme tarkoituksena on ainoastaan 
luoda rakenne nykyiseen ohjelmaan eikä etsiä erilaisista ohjelmista sopivinta. Näin opinnäyte-
työ tulee keskittymään vain rakenteen luomiseen ja suunnitteluun. Ohjelmasta hyötyvät sekä 
Päätilissä työskentelevät kirjanpitäjät että asiakkaat. 
 
Tarkoituksena meillä on luoda sellaiset tekniset tiedot ohjelmasta, että se on mahdollista 
toteuttaa. Näiden tietojen perusteella Päätili lähtee omalla tahollaan suunnittelemaan ja 
mahdollisesti toteuttamaan kyseistä ohjelmaa. Ohjelman yksi tärkeimmistä kohdista on se, 
että se pääosin kerää tiedot ohjelmasta automaattisesti. Näin toimiessaan ohjelman hyvyys 
tulisi esille, koska inhimillisen virheen mahdollisuus poistuisi. Näin asiakaspalvelu parantuisi, 
koska virheet vievät aina sekä asiakkaan että kirjanpitäjän aikaa.  
 
1.4 Tutkimusongelma ja teoreettinen viitekehys 
 
Tutkimuskysymyksemme on: Millä tavalla työprosessin kehittäminen parantaa taloushallinnon 
prosessia palvelun tarjoajan kannalta ja tilaajan näkökulmasta? Tulemme tutkimaan olemassa 
olevaa tilaus-toimitusketjua, jota tarkastelemalla ja kirjanpitäjiä haastattelemalla saada 
tietoa ja uusia ideoita parantaaksemme kirjanpidon toimivuutta. Tilaus-toimitusketjusta löy-
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tyy myös kirjallisuutta, joissa esitellään eri menetelmiä kuinka tilaus-toimitusketjua pystyisi 
parantamaan. 
 
2 Prosessikäsitteitä 
 
2.1 Prosessilajit 
 
Ydinprosessit ovat ulkoista asiakasta palvelevia prosesseja. Niiden lähtökohtana on löytää 
yrityksen ydinkyvykkyydet. Ydinprosessien avulla jalostetaan yrityksestä löytävät kyvyt ja 
osaaminen tuotteiksi. Ne jalostetaan asiakkaan käyttöön siten, että asiakas saa niistä lisäar-
voa. Ydinprosesseja ovat yleensä tuotekehitys, tuotanto ja asiakaspalvelu. Yritystasolla mää-
ritellään oman yrityksen ydinprosessit. Yleisesti on 3-10 ydinprosessia, mutta tietyillä yrityk-
sillä voi olla vain yksikin ydinprosessi. Ydinprosessit tulisi määritellä mahdollisimman laajasti, 
jotta niistä saadaan oikea kuva. (Lecklin 2006, 130.) 
 
Tukiprosessit ovat yrityksen sisäisiä prosesseja. Ne tukevat yrityksen toimintaa ja luovat edel-
lytyksiä ydinprosessien onnistumiseksi. Tukiprosesseja ovat talous-, tieto- ja henkilöstöhallin-
to. (Lecklin 2006, 130.) 
 
Avainprosessit liittyvät yrityksen menestystekijöihin. Ne ovat yrityksen tärkeimmät prosessit 
ja samalla ensisijaiset kehittämiskohteet. Avainprosessi voi olla joko ydin- tai tukiprosessi tai 
niiden osaprosessi. (Lecklin 2006, 130.) 
 
Pääprosesseilla tarkoitetaan kokonaisuuden kannalta keskeisiä ja laajoja prosesseja. Pääpro-
sessit ovat usein ydinprosesseja. (Lecklin 2006, 130.) 
 
Osa- ja alaprosesseilla tarkoitetaan prosessihierarkiassa alemmalla tasolla olevia prosesseja, 
esimerkiksi ostolaskujen käsittely on tyypillinen alaprosessi (Lecklin 2006, 130.). 
 
Vaihe tai tehtävä on alimman tason aktiviteetti, mikä kuuluu prosessiin. Useimmiten työvaihe 
suoritetaan kerralla. Prosessikuvauksessa tällä ei laadita omaa prosessikaaviota, vaan siihen 
liitetään työohje. (Lecklin 2006, 130.) 
 
2.2 Prosessitiimi 
 
Tiimityöskentely on ehkä merkittävintä, mitä prosessijohtaminen on tuonut mukanaan. Tii-
meissä asioita pohditaan ja niitä työstetään. Tiimiorganisoinnilla on pitkä perinne esimerkiksi 
japanilaisissa yrityksissä ja sieltä se on levinnyt länsimaihin. Jon R. Katzenbach ja Douglas K. 
Smith määrittelivät tiimi-sanan kirjassaan The Wisdom of Teams. Creating the High-
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Performance Organization vuonna 1993 seuraavasti: ”Tiimi on pieni joukko osaamisalueiltaan 
toisiaan täydentäviä henkilöitä, jotka ovat sitoutuneet yhteiseen päämäärään ja suorituskyky-
tavoitteisiin sekä työskentelytapaan, josta he itse yhdessä kantavat vastuun.” Edellä mainittu 
määritelmä korostaa tiimiorganisoinnin ja suoristuskyvyn yhteyttä. Selkeä tavoite ja niihin 
sitoutuminen on tärkeätä, koska niiden onnistuminen edellyttävät toinen toistaan. (Hannus 
2003, 63–64.) 
 
Tiimit ovat kooltaan pieniä: monesti 5-9 henkilöä. Näihin haetaan eri osa-alueiden osaajia, 
jotta nämä tukisivat toisiaan. Osaaminen jakautuu kolmeen eri osaan; tekniseen ja/tai toi-
minnalliseen osaamiseen, ongelmanratkaisu- ja päätöksenteko-osaamiseen sekä ihmisten 
kommunikaatio taitoihin. Jos nämä asiat ovat kunnossa tiimissä, saavutetaan siinä seuraavia 
etuja perinteiseen organisaatioon nähden: 
 
1) Oppiminen. Tiimien henkilöt täydentävät toisiansa ja sitä kautta ongelmanratkaisuun tulee 
enemmän mielipiteitä. 
 
2) Asiakaskeskeisyys. Tiimin lähtökohtana tulisi olla selkeät tarpeet ja tavoitteet, jotka on 
määritellyt asiakas (ulkoinen tai sisäinen). 
 
3) Joustavuus ja reagointikyky. Tarvittaessa tiimiä ja sen tavoitetta täytyy pystyä muutta-
maan nopeasti. (Hannus 2003, 64.) 
 
2.3 Erilaisia tiimityyppejä 
 
Prosessien uudistamis- eli reengineering tiimi tehtävänä on suunnitella merkittäviä muutoksia 
prosessiin tai suunnitella kokonaan uusi prosessi. Uudistamistiimiin on kerättävä mahdollisim-
man laaja asiantuntemus. Prosessin kehittämisvaiheessa on suositeltavaa, että tiimin koko 
olisi kiinteä. Tiimin jäsenet tulisi valita siten, että eri funktioista saataisiin kattava kokonais-
näkemys ja osaprosessien tuntemus olisi myös edustettuna. Myös ulkopuolisen konsultin avun 
käyttämistä on hyvä miettiä. Tiimissä on välttämätöntä, että laadunkehittämisen ja tietotek-
niikan tuntemus on hallussa. Tiimissä työskentelevien tulisi olla analyyttisiä, ammattitaitoisia, 
yhteistyökykyisiä ja luotettavia henkilöitä. (Lecklin 2006, 131–132.) 
 
Laadunkehittämistiimi seuraa prosessin tilaa ja tarvittaessa tekee kehittämis- ja korjaustoi-
menpiteet. Tiimi on myös kiinteä, mutta ei ole niin iso kuin uudistamistiimi ja se muistuttaa-
kin enemmän tavallista työryhmää. Tiimissä ei tarvita erikoisammattilaisia yhtä paljon kuin 
uudistamistiimissä, mutta prosessien avainalueiden on oltava laadunkehittämistiimin hallin-
nassa. (Lecklin 2006, 132.) 
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Molemmat tiimit ovat mukana prosessien kehittämisen työvaiheissa. Työvaiheet määrittelevät 
ja dokumentoivat prosesseille asettavat vaatimukset, kehittävät uusia ratkaisuja, järjestävät 
prosessin mittauksen ja palautteen keräämiseen. Ne myös varmistavat asiakkaiden hyväksymi-
sen ja toteuttavat prosessin parantamistoimenpiteet. Tärkeätä olisi myös, että tiimin jäsenet 
olisivat mukana päivittäisessä toiminnassa, koska tällä pystyttäisiin varmistamaan prosessien 
työstämisen onnistuminen. (Lecklin 2006, 132.) 
 
3 Prosessin kehittäminen 
 
3.1 Prosessin kehittämisen lähtökohdat 
 
Prosessien parantamisessa on aina ajateltava, että siinä parannetaan koko toimintoketjua 
eikä keskitytä vain yhteen osaan. Liian suppea ajattelu on laatujohtamista. Prosessijohtami-
nen yleistyi vasta 1990-luvulla, koska silloin ymmärrettiin, ettei pidä keskittyä liikaa pelkkään 
tiettyyn osaan. Ymmärrettiin, että paremman tuloksen saa, kun mietitään koko prosessia. 
Prosessijohtamisessa on kyse siitä, että siinä mietitään yrityksen koko toimintatapaa koske-
vasta merkittävästä uudelleenajattelusta. (Hannus 2003, 41.) 
 
Liiketoimintaprosessi kuvaa toisiinsa liittyvien toimintojen ja tehtävien muodostamaa koko-
naisuutta, joka alkaa asiakkaan tarpeesta ja päättyy sen tarpeen tyydyttämiseen.  Prosessin 
kehittäminen voi olla mitä tahansa. Tärkeintä sille on kolme seuraavaa tekijää: 
 
1) Prosessilla on aina asiakas. Se voi olla joko yrityksen sisäinen tai ulkoinen ja lopputuloksena 
sille tulee määritelty lopputulos. 
 
2) Prosessit ylittävät organisatoriset rajat ja ovat näin yleensä riippumattomia organisaatiora-
kenteista.  
 
3) Prosessin suorituskykyä tulee aina miettiä asiakkaan näkökulmasta, riippumatta siitä onko 
kyseessä sisäinen tai ulkoinen asiakas. (Hannus 2003, 41.) 
 
Prosessi on toistuva sarja eri tehtäviä, jotka voidaan määritellä ja mitata. Ero projektiin tulee 
siinä, että projekti on ainutkertainen ja prosessi on jatkuva. Prosessia voidaan ohjata siten, 
että tulokset tai suoritteet vastaavat annettuja laatuvaatimuksia. Prosessissa annetaan syöt-
teitä joko yrityksen sisäiseltä tai ulkoiselta toimittajalta ja sen lopputuloksena asiakas saa 
haluamansa suoritteen. Prosessin aikana nähdään, kuinka syötteiden jalostuminen suoritteiksi 
tapahtuu prosessiin osallistuvien ihmisten, koneiden, tietojen ja ohjausmenetelmien avulla. 
(Lecklin 2006, 123–124) 
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3.2 Prosessien kehittäminen 
 
Yrityksen toiminnan kehittäminen tapahtuu kehittämällä yrityksen eri prosesseja. Olli Lecklin 
näkee, että prosessien kehittäminen on 3-vaiheinen kehittymismalli. Aluksi on kartoitettava 
nykytila. Jotta tiedetään, mitä parannetaan, on tiedettävä, mistä lähdetään liikkeelle. Ilman 
nykytilan kartoittamista, on prosessin kehittäminen hyvin vaikeaa. Kartoitusvaiheessa pääteh-
tävät ovat prosessityön organisointi, prosessikuvausten ja prosessikaavioiden laatiminen sekä 
prosessin toimivuuden arviointi. Kartoitus antaa pohjatiedot kehitettävien prosessien valin-
taan. (Lecklin 2006, 134.) 
 
Prosessianalyysiin sisältyvät prosessissa olevien ongelmien selvittäminen ja ratkaiseminen, 
laatukustannusten analysointi, benchmarking-vertailut, työkalujen valinta, mittarien asetta-
minen ja erilaisten kehittämisvaihtoehtojen arviointi. Näiden tuloksena valitaan kehittämis-
tapa, joka voi olla lähtötilanteesta riippuen hyvinkin erilainen. Prosessi voidaan uudistaa ko-
konaan tai siihen voidaan tehdä pieniä muutoksia. Ääritapauksissa prosessi voidaan kokonaan 
lopettaa ja toiminta ulkoistaa. Toisaalta prosessia voidaan laajentaa niin, että siihen integ-
roidaan sekä toimittajien että asiakkaiden prosesseja. (Lecklin 2006, 135.) 
 
Prosessin parantaminen saadaan käyntiin, kun prosessi on analysoitu ja uusi toteuttamistapa 
on valittu. Siitä laaditaan parannussuunnitelma hyväksytysti ja uudistettu prosessi otetaan 
käyttöön. Jotta uudesta prosessista tulee parempi kuin vanhasta, vaatii se prosessin jatkuvaa 
kehittämistä. Laatutyöhön kuuluu, että kun prosessia on saatu parannettua, palataan lähtö-
ruutuun ja arvioidaan uudestaan säännöllisesti. Tarpeen mukaan sitä sitten uudistetaan joko 
enemmän tai vähemmän. (Lecklin 2006, 135.) 
 
Prosessin kehittäminen ei ole ainoastaan teknistä muuttamista, vaan siihen liittyy myös hen-
kinen kehittäminen. Ilman sitä prosessin käyttöönotto voi vaikeutua, jos käyttäjät ovat halut-
tomia muuttamaan toimintatapojansa ja kokevat, että vanha prosessi toimii. (Lecklin 2006, 
136.)  
 
3.3 Prosessikuvaus 
 
Prosessikuvaukset ovat osa johtamisjärjestelmää. Siihen kuuluu varsinaisen prosessin lisäksi 
mittaus- ja ohjausjärjestelmä, joka mittaa palautetta prosessin aikana ja sen jälkeen. Asiak-
kailta saadaan palautetta ja sitä annetaan prosessin syötteiden toimittajille. Useasti prosessi 
kuvataan kuvallisesti, mutta siitä on hyvä laatia sanallinen yleiskuvaus, jossa kerrotaan pro-
sessin keskeiset asiat. Yleiskuvaukselle on sovittava yhtenäinen muoto. (Lecklin 2006, 137–
138.) 
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Prosessien kuvaus ei ole itsessään tavoite, vaan se on keino mallintaa organisaation toimintaa, 
jotta sitä voidaan ymmärtää, analysoida ja kehittää. Prosessien mallintamisen tavoitteena voi 
olla esimerkiksi prosessin havainnollistaminen ja koulutus, prosessin parantaminen, prosessin 
analysointi ja parantaminen tai prosessin mittareiden tunnistaminen. (Saastamoinen 2002.) 
 
Prosessikuvaus voidaan myös laatia täydellisempänä ja sisällyttää siihen seuraavat asiat: 
 
1) Soveltamisalue 
 Mihin prosessia sovelletaan? 
 Mistä prosessi alkaa ja mihin se päättyy?  
 
2) Asiakkaat ja suoritteiden hyödyntäminen 
 Ketkä saavat prosessin suoritteet? 
 Mikä on prosessin tuoma lisäarvo tuotteeseen? 
 Miten asiakkaat hyödyntävät prosessin tuotteita? 
 
3) Tavoite ja mittarit 
 Mikä on prosessin päämäärä? 
 Miten prosessin onnistumista mitataan ja seurataan? 
 
4) Syötteet ja suoritteet 
 Mitä syötteitä tarvitaan prosessin käynnistämiseksi? 
 Mitä syötteitä saadaan toimittajitta prosessin aikana? 
 Ketkä ovat toimittajat? 
 Mitä suoritteita prosessi tuottaa? 
 
5) Prosessikaavio 
 Mitkä ovat prosessin työvaiheet? 
 Ketkä osallistuvat? 
 Missä prosessivaiheissa asiakas on mukana? 
 Mitkä ovat liittymät tietojärjestelmiin? 
 
6) Liittymät muihin prosesseihin 
 Ylempi prosessi prosessihierarkiassa 
 Toimintoketjun muut prosessit 
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7) Vastuut ja tarkennukset 
 Prosessinomistaja ja prosessitiimi 
 Prosessiin osallistuvien tehtävät ja vastuut 
 Prosessikaavion sanallinen kuvaus 
 Tietojärjestelmätuki 
 Mitä tietoa tuotetaan ja mikä on sen käyttötarkoitus? (Lecklin 2006, 139.) 
 
3.4 Asiakaspalaute 
 
Prosessin tehtävänä on tuottaa suoritteita eli tuotteita asiakkaalle. On vältättämätöntä, että 
prosessista saadaan asiakaspalautetta ja asiakastyytyväisyyttä mitataan jatkuvasti. Näin var-
mistutaan siitä, että tuote on sellainen minkä asiakas haluaa. Asiakaspalautteen tuli selvittää 
Lecklinin (2006, 141) mukaan seuraavia asioita:   
 
- Ketkä ovat prosessin asiakkaita? Asiakkaat tulisi nähdä mahdollisimman laajasti, myös 
välilliset asiakkaat on otettava huomioon.  
 
- Mitkä ovat prosessin tärkeimmät tulokset asiakkaille? Mitkä ovat niiden tärkeimmät 
ominaisuudet, hyödyt ja arvot ja miten asiakkaat mittaavat niitä?  
 
- Miten prosessin suorituskyky vastaa asiakkaiden tärkeimpiä arviointikriteerejä? Mitkä 
ovat asiakkaan odotukset ja vaatimukset prosessin suorituskyvylle? Vaikka asiakas en-
sisijaisesti arvio prosessin tuloksia, pystyy asiakas myös huomioimaan puutteita ja an-
tamaan vinkkejä prosessin kehittämiseen.  
 
- Mitkä ovat asiakkaiden mielestä ensisijaiset parantamiskohteet? Mitkä ovat ne ominai-
suudet, joita asiakas arvostaa hyvässä toimittajassa? Mitkä ovat asiakkaan mielestä 
parhaat toimittajat ja millä perusteilla asiakas ne valitsee? Tyytymätön asiakas voi 
antaa tässä vaiheessa rakentavaa palautetta.  
 
Kartoittaessa prosessin nykytilaa, kannattaa asiakastiedon keruu aloittaa olemassa olevan 
läpikäynnillä. Yleensä yrityksissä on paljon asiakaspalautetta, vaikka varsinaista asiakaspa-
lautejärjestelmää ei olisikaan. Hyödyllistä palautetta on löydettävissä erilaisista raporteista, 
selvityksistä, tutkimuksista, asiakaskirjeenvaihdosta ja tilastoista. Myös asiakkaiden tekemät 
valitukset ja parannusehdotukset on hyvä käydä läpi. Tyytyväisyystutkimusten tulokset ja 
entisten asiakkaiden haastattelut antavat lisäinformaatiota kehittämistyöhön. Kun kirjoitus-
pöytätutkimus on saatu tehtyä, tulee tehdä kenttätutkimus. Siihen kuuluvat erilaiset kyselyt, 
asiakaspaneelit ja haastattelut. (Lecklin 2006, 142.) 
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3.5 Prosessin arviointi 
 
Jotta saadaan kuva sen hetkisestä prosessista, tulee prosessi purkaa osiin ja arvioida sen toi-
mivuutta. Kannattaa selvittää sekä asiakkaan että oman henkilöstön arvio prosessin toimivuu-
desta ja kehittämiskohteista. (Lecklin 2006, 142.) 
 
Asiakaspalautteen keruun yhteydessä voidaan pyytää asiakkaan arvio prosessista, koska asia-
kas näkee toimivuuden yleensä lopputuloksen kautta. Asiakas saa prosessin suoritteena tuot-
teen, jonka laatua hän arvio. Asiakasta ei yleensä kiinnosta, mitkä ovat prosessin kustannuk-
set yritykselle ja mikä on yrityksen sisäinen tehokkuus, varsinkaan jos siitä ei ole suoranaista 
vaikutusta laatuun. Asiakkaan antamasta arvioinnista voidaan kuitenkin päätellä onko jossain 
työvaiheessa asiakastyytymättömyyttä aiheuttavia vaiheita. (Lecklin 2006, 142–143.) 
 
Asiakkaalta kannattaa pyytää arviota prosessin tärkeimmistä tuloksista ja niiden ominaisuuk-
sista ja arviointikriteerit näille. Asiakkaalta saaduilta vastauksille asetetaan mittarit ja sen 
jälkeen ominaisuuksien toimivuus ja merkitys asiakkaille arvioidaan näillä mittareilla. Erilai-
set työvaiheet numeroidaan tärkeysjärjestyksen mukaan ja sen perusteella määritellään prio-
riteetit kehittämisen asiakkaan kannalta. (Lecklin 2006, 143.) 
 
Yrityksen sisäinen arvio prosessista voidaan tehdä samalla tavalla kuin asiakasarvio. Tällöin 
kehitystiimi pyrkii katsomaan prosessia asiakkaan silmin ja arvioi prosessin tulosta ja sisäistä 
tehokkuutta yrityksen kannalta. Kehitystiimi käyttää yleensä eri mittareita kuin asiakas. Jos 
prosessissa on useita eri yrityksen osaprosesseja, voi kunkin osaprosessin sisäinen asiakas an-
taa arvion edellisen vaiheen tuloksista. Arvio voidaan tehdä numeerisesti, mutta paremman 
kuvan saa haastatellen, jossa haastateltavat voivat kertoa, mikä on heidän mielestään hyvin 
ja mikä huonosti. Arviota voidaan täydentää haastattelemalla sisäisiin osaprosesseihin osallis-
tuvat henkilöt. He arvioivat oman suorituksensa toimivuuden ja siinä mahdollisesti olevat 
kehittämistarpeet. Näin osaprosessit on arvioitu molempiin suuntiin, jolloin sekä vahvuudet 
että heikkoudet ovat selkeämmin nähtävissä. Prosessin kokonaisarviossa otetaan huomioon 
asiakkaan ja oma arvio. Näiden yhteisvaikutuksena nähdään prosessin nykyhetken kunto ja 
prosessitiimille syntyy näkemys kehittämisen painopistealueisista. (Lecklin 2006, 145.) 
 
3.6 Prosessin auditointi 
 
Auditoinnilla selvitetään sovellettavien käytäntöjen ja menettelyiden tehokkuus ja näiden 
tarkoituksenmukaisuus. Jos prosessista löytyy poikkeamia prosessikuvauksessa määritellyistä 
toiminnoista, myös ne selvitetään. Näiden tulosten perusteella pyritään selvittämään potenti-
aalisia kehittämiskohteita. Esimerkkien kautta käydään koko prosessi läpi ja katsotaan onko 
prosessi toimiva. Auditoinnissa todetaan ovatko prosessikuvaukset oikein tehtyjä ja toimivat-
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ko prosessiin osallistujat yhdenmukaisesti olemassa olevien ohjeiden kanssa. (Lecklin 2006, 
145.) 
 
4 Nykyinen prosessi Päätili Oy:ssä 
 
Tässä luvussa kuvataan Tilitoimisto Päätili Oy:n asiakkaiden kuukausikirjanpidon nykyrutiineja 
lyhyesti. Jokaisella kirjanpitäjällä on omat tapansa ja järjestyksensä, miten he toimivat kir-
janpidon suhteen. Prosessi on kuvattu (Kuvio 1.) käyttäen Olli Eversin työtapaa.  
 
 
Kuvio 1. Prosessin kuvaus. 
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4.1 Materiaalin saapuminen 
 
Asiakkaiden kirjanpitomateriaali saapuu kirjanpitäjälle kuukausittain. Suurin osa tilitoimiston 
asiakkaiden kirjanpidosta tehdään kuukauden välein. Tilitoimistolla on asiakkaita, joiden kir-
janpito tehdään kerran vuodessa. Vuosiasiakkaiden koko vuoden kirjanpitomateriaali toimite-
taan yhdellä kerralla. Yleensä vuosiasiakkaiden kirjanpitomateriaali toimitetaan alkuvuoden 
aikana, kun asiakas on saanut sen koottua.  
 
Normaalisti asiakkaat toimittavat materiaalin kerran kuukaudessa. Kirjanpitomateriaali saa-
puu yleensä Päätilin toimistolle postilla. Joskus asiakkaat tuovat materiaalin henkilökohtaises-
ti suoraan kirjanpitäjälle. Jos asiakas tuo materiaalin itse kirjanpitäjälle, voi asiakas antaa 
heti selvityksen siitä, onko materiaalissa jotain erikoista tai normaalista poikkeavaa. Kirjanpi-
tomateriaali voi tulla lisäksi sähköpostilla, mutta näitä asiakkaita on vähemmän. Useimmiten 
materiaali saapuu postitse. Postissa saapuva materiaali jaetaan Päätilin postilaatikkoon, josta 
postin jakamisesta vastaava henkilö tuo materiaalin oikealle kirjanpitäjälle. Suurimmassa 
osassa asiakkaista materiaalin mukana tulee pankkitilin tiliote, mutta osalta asiakkaista Pääti-
li Oy on saanut oikeuden hakea sähköisesti heidän tiliotteensa pankista. 
 
4.2 Materiaalin vastaanotto 
 
Materiaalin saapuessa toimistolle tekee kirjanpitäjä siihen merkintänsä, jotta tietää materi-
aalin saapuneen. Jokainen rekisteröi omalla tavallaan materiaalin saapumisen. Aluksi kirjan-
pitäjä avaa kirjekuoren ja tarkistaa kenen asiakkaan materiaalista on kyse. Kirjanpitäjä tar-
kastaa tiliotteesta kohdekuukauden, jonka kirjaa kirjekuoren kanteen. Tämän jälkeen hän 
laittaa materiaalin lokeroon, jossa kirjanpitäjällä on työt, jotka ovat tekemättä. Monella kir-
janpitäjällä on kaksi lokeroa hyllyssään. Toisessa lokerossa on töitä, jotka kuuluvat työstettä-
välle kuukaudelle ja toisessa niitä, jotka kuuluvat seuraavalle kuukaudelle. 
 
 Harvoin tulee tilanne, että kirjanpitäjä saa asiakkaan materiaalin ja alkaa suoraan työstää 
sitä. Jokaisella kirjanpitäjällä on omat tapansa toimia, joka enemmän tai vähemmän seuraa 
tätä työskentelytapaa. Osa saattaa merkitä kalenteriin materiaalin saapumisen tai sitten 
merkitä johonkin omaan listaan ruksin materiaalin saapumisen merkiksi. 
 
4.3 Materiaalin työstäminen 
 
Kirjanpitäjä ottaa asiakkaan materiaalin käsittelyyn siinä järjestyksessä, kun itse on aikatau-
lun määritellyt. Osan asiakkaiden kanssa on sovittu joku päivämäärä, jota ennen materiaali 
pitää olla tehtynä. Tämä sitouttaa asiakasta toimittamaan materiaalin ajoissa. Kirjanpitäjä 
tutkii materiaalia ja katsoo, että kaikki on suurin piirtein mukana. Materiaalin mukana voi 
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tulla viesti asiakkaalta, jossa hän selventää, jos on jotain erikoisia tapahtumia kuukauden 
aikana. Yleensä jokainen kuukausi on hyvin samanlainen kuin edellinenkin. Tietyt kulut ovat 
jatkuvia ja tulevat joka kuukausi, näistä esimerkkinä vaikka puhelinlaskut. Tässäkin monella 
kirjanpitäjällä on oma tapansa toimia.  
 
Kirjanpitäjät kirjaavat myyntilaskut myynnin kirjanpitotileille ja ostolaskut kuluja vastaaville 
kulutileille. Osalla asiakkaista on käytössä osto- ja myyntireskontrat, joille osto- ja myyntilas-
kut ensin kirjataan. Näillä asiakkailla on yleensä enemmän osto- kuin myyntilaskuja. Laskuja 
on helppo hallita reskontrien avulla, mikäli niitä on enemmän. Laskut kirjataan tiliotteen 
mukaan oikeille päiville. Pienten asiakkaiden tapahtumat kirjataan suoraan tiliotteelta pank-
kitili tositteilla. Jos asiakkaalla on käytössä reskontrat, niin laskut pitää kuitata pois reskont-
rista maksulistojen kautta. Alla olevassa kuvassa näkyy kirjanpitotosite, jolle kirjataan tiliot-
teen tapahtumat.  
 
 
Kuva 1. Kirjaustosite EmCessä. 
 
4.4 Kirjanpidon kontrolli 
 
Kun kirjanpitomateriaali on saatu työstettyä valmiiksi, tarkistaa kirjanpitäjä kaikki epäselvät 
asiat.  Jos materiaalista on puuttunut jotain, täytyy kirjanpitäjän ottaa puutteista selko asi-
akkaalta. Mikäli materiaalista on esimerkiksi puuttunut kuitteja, ei niistä saa vähentää arvon-
lisäveroa. Monesti kuitti on unohtunut materiaalia koottaessa ja jäänyt asiakkaalle. Kaikki 
epäselvät tapahtumat selvitetään asiakkaan kanssa, jotta kirjanpito olisi mahdollisimman 
tarkka. Välillä vastauksia saa odottaa jonkun aikaa, jos asiakas ei saa kysymyksiä heti.  
 
Kontrolloinnissa tarkistetaan seuraavat asiat: pankkitilin saldon pitää täsmätä tiliotteen sal-
don kanssa. Jos saldo ei täsmää, on kirjauksissa tullut kirjausvirhe, joka pitää korjata. Kirja-
tessa tiliotteelta tapahtumia voi tapahtumien joukossa olla epäselviä asioita. Jotta työssä 
päästään eteenpäin, voi epäselvän asian kirjata selvittelytilille. Selvittelytilin sisältö pitää 
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selvittää asiakkaan kanssa, jos siihen ei tullut selvyyttä muiden kirjausten aikana. Joskus epä-
selvien asioiden selvittämiseen menee kauemmin kuin on ajatellut, jolloin tyhjennys saattaa 
mennä seuraavalle kuukaudelle. Kun kaikki epäselvyydet on tarkistettu asiakkaalta ja korjattu 
kirjanpitoon, on kirjanpito valmis.  
 
4.5 Arvonlisäverolaskelman muodostaminen ja maksaminen 
 
Arvonlisäverolaskelma muodostetaan sen jälkeen, kun kaikki kirjaukset on tehty ja kirjanpito 
on valmis kohdekuukauden osalta. Arvonlisäverolaskelmassa lasketaan kohdekuukauden 
myynneistä aiheutuva maksettava arvonlisävero sekä kohdekuukauden ostolaskuista aiheutuva 
vähennettävä arvonlisävero. Nämä vähennetään keskenään ja saadaan summa, joka on joko 
positiivinen tai negatiivinen. Positiivinen arvonlisävero maksetaan verottajalle aina puolitois-
ta kuukautta kohdekuukauden päättymisen jälkeen. Esimerkiksi tammikuun arvonlisävero 
maksetaan 15. maaliskuuta. Negatiivinen arvonlisävero huomioidaan seuraavan kuukauden 
laskelman yhteydessä ja se lisätään vähennettävään arvonlisäveroon. Tämän jälkeen arvon-
lisäverolaskelma tiliöidään kirjanpitoon. Jos kirjanpitoon tulee myöhemmin jotain korjatta-
vaa, tehdään korjaukset muistiotositteella. Kirjanpitoa ei voida muuttaa jälkikäteen, koska se 
voi muuttaa arvonlisäverolaskelmaa. 
 
Useimmat asiakasyritykset maksavat arvonlisäveron itse. Maksaminen tapahtuu arvonlisävero-
laskelman mukaisesti. Joidenkin asiakkaiden arvonlisäveron maksu tapahtuu Päätilistä käsin, 
jos he ovat sitä mieltä, että on parempi antaa tilitoimiston hoitaa myös maksatus. Näin asiak-
kaan ei tarvitse huolehtia, että maksu tulee hoidetuksi eräpäivään mennessä.  
 
4.6 Valvontailmoitukset 
 
Arvonlisäverolaskelman muodostamisen jälkeen se lähetetään verottajalle. Arvonlisälaskel-
masta selviää, kuinka paljon asiakas joutuu maksamaan arvonlisäveroa verottajalle vai onko 
asiakkaalla vähennyskelpoista arvonlisäveroa siirrettäväksi seuraavaan kuukauden arvonlisäve-
rolaskelmaan. Arvonlisäverolaskelman pohjalta täytetään arvonlisäveroilmoitus joko Interne-
tissä ItellaTYVI-palvelussa tai paperiversiona, joka lähetetään verotoimistoon. Riippuen asiak-
kaasta, tämä tehdään joko valmiiksi tai sitten asiakas tekee sen itse. Ilmoitus pitää olla verot-
tajalla kohdekuukaudesta puolentoista kuukauden kuluttua. 
 
Jos yritys harjoittaa maahantuontia tai vientiä, pitää sen tehdä myös niitä koskevat tullille 
menevät ilmoitukset. Näitä ilmoituksia ovat arvonlisäveron yhteenvetoilmoitus ja EU-tuonti-
ilmoitus. Arvonlisäveron yhteenvetoilmoitus tehdään kvartaaleittain eli neljä kertaa vuodessa. 
Ilmoitukseen kirjataan kohdemaat eli mihin tavaraa on viety, kohdemaan ALV-tunniste (Suo-
messa FI) sekä asiakas, jolle tavara on toimitettu. Listaan kirjataan myös vietyjen tavaroiden 
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arvo. Jokainen asiakas kirjataan erikseen ja jokainen maa kirjataan erikseen. Kirjaukset tule-
vat kuitenkin vain yhdelle listalle, joten jokaiselle maalle ei tarvitse tehdä omaa listaa. Ilmoi-
tusta ei tarvitse tehdä, jos vienti ei ylitä 300 000 € vuodessa. EU-tuonti-ilmoitus on samantyy-
linen ilmoitus kuin arvonlisäveron yhteenvetoilmoitus. Tämä ilmoitus pitää tehdä yrityksille, 
jotka harjoittavat maahantuontia. Ilmoitukseen kerätään tiedot maahantuotavista tuotteista, 
tuotenimikkeet sekä niiden yksilöidyt tiedot. Näitä tietoja ovat tuotteiden lukumäärä sekä 
erilaiset mittayksiköt kuten kilot, litrat ja kuutiot. Tämäkin ilmoitus tehdään vain, kun maa-
hantuonnin arvo ylittää 200 000 € vuodessa. Alla olevassa kuvassa näkyy arvonlisäverolaskel-
ma, jonka pohjalta täytetään arvonlisäverovalvontailmoitus.  
 
 
Kuva 2. ALV-laskelma EmCessä. 
4.7 Raportit, laskutus ja arkistointi 
 
Asiakkaalle lähetetään kirjanpidon raportit kuukausittain. Lähes kaikki asiakkaat haluavat 
kirjanpidon osalta tuloslaskelman ja taseen. Tuloslaskelmassa näkyy kohdekuukausi, koko 
vuoden tulos ja edellisen tilikauden tulos. Taseessa näkyy kohdekuukauden viimeisen päivän 
tilanne ja edellisen vuoden lopun tilanne. Asiakkaalle lähetetään tietenkin myös arvonlisäve-
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rolaskelma, jonka mukana tulee arvonlisävero maksutosite, jos maksua on tullut kohdekuu-
kaudelta. Raportit lähetetään asiakkaalle sähköpostilla. 
 
Kirjanpitäjä hoitaa asiakkaan laskutuksen kuukausittain. Lasku lähetetään kirjanpidon valmis-
tumisen jälkeen.  Lasku tehdään sopimuksessa sovittujen hintojen mukaan. Sopimuksessa 
saattaa olla normaalista poikkeavia laskutusperiaatteita ja hintoja. Nämä ovat kuitenkin poik-
keustilanteita. Kirjanpitäjä saa päiväkirjaraportista selville kohdekuukaudelle kirjattujen 
tositteiden ja vientien lukumäärän. Lisäksi kirjanpitäjä tarkastaa, kuinka kauan kirjanpidon 
tekoon meni aikaa. Kun kirjanpitäjä on saanut laskupohjan valmiiksi, hän vie sen laskutuk-
seen, jossa se kirjataan järjestelmään, tulostetaan ja lähetetään asiakkaalle. 
 
Valmis kirjanpito arkistoidaan asiakkaan kansioon, josta kirjanpito on helposti saatavilla seu-
raavia kertoja varten. Kuluvan tilikauden kirjanpitomateriaali säilytetään kirjanpitäjän lähet-
tyvillä omassa toimistohuoneessa. Materiaali on helppo kaivaa esiin, kun sitä tarvitsee. Mo-
nesti kirjanpitoa tehdessä tulee muilta asiakkailta puheluita, joissa he saattavat kysyä asiaa, 
jonka voi saman tien hoitaa tarkastamalla kyseisen asiakkaan kansiosta. Menneiden tilikausien 
Kirjanpitokirjat tulee säilyttää kymmenen vuoden ajan ja tositteet tulee säilyttää kuuden 
vuoden ajan.  
 
5 Prosessin analysointi 
 
Tässä luvussa analysoidaan kuukausikirjanpidon prosessin eri vaiheita ja niiden toimivuutta. 
Kirjanpidon prosessit vaihtelevat kirjanpitäjästä toiseen hieman. Muutamissa asioissa eri kir-
janpitäjät toimivat eritavalla. Näitä tapoja olisi hyvä yhtenäistää niin, että jokainen tekisi ne 
samalla tavalla. Kun prosesseja ja toimintatapoja yhtenäistetään, se luo selkeän kuvan koko 
prosessista. Kun parhaat tavat otetaan käyttöön yleisesti koko yrityksessä, prosessi tulee sa-
manlaiseksi jokaiselle työntekijälle.  
 
5.1 Materiaalin saapumisen analysointi 
 
Materiaalin saapumista on vaikea kontrolloida sähköisesti tai automaattisesti. Materiaali vain 
toimitetaan kirjanpitäjälle ja kirjanpitäjä itse huolehtii siitä, mitä hän materiaalille tekee. 
Jokaisella kirjanpitäjällä on yleensä oma laatikko, johon hän laittaa tulleet materiaalit. En-
siksi kirjanpitäjä avaa kuoren ja tarkastaa, mille kuukaudelle materiaali kuuluu. Kun kirjanpi-
täjä on katsonut, minkä kuun materiaalista on kyse, niin hän kirjoittaa asiakkaan nimen ja 
kuukauden kuoreen. Tämän jälkeen kirjanpitäjä laittaa materiaalin joko tekemättömiin tai 
seuraavan kuukauden materiaaleihin. Näin hän tietää, mitkä työt ovat vielä tekemättä ja 
mitkä ovat seuraavan kuukauden töitä. Kirjanpitäjillä olisi hyvä olla jonkinlainen kontrolli 
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materiaalin saapumisesta, koska jos materiaali on jostain syystä kadonnut, ei sitä välttämättä 
huomaa ajoissa.  
 
5.2 Materiaali kirjanpitäjälle 
 
Postinjakaja jakaa työntekijöiden postit työpöydälle päivittäin. Yleensä kirjanpitäjä on itse 
paikalla, kun posti saapuu. Tuolloin hän näkee heti, mitä postissa saapuu. Työntekijä ei ole 
välttämättä aina paikalla postinjaon aikana, jolloin posti jätetään pöydälle. Useimmiten posti 
jätetään näkyvään paikkaan, josta työntekijä huomaa postin saapuessaan takaisin työpisteel-
leen. Yleensä tässä ei ole ongelmaa, mutta väillä posti saattaa sekoittua muiden papereiden 
joukkoon pöydällä. Jos työntekijällä on kesken joku asia ja pöydällä on paljon erilaisia pape-
reita, voi posti epähuomiossa kadota niiden papereiden joukkoon. Tämän skenaarion toden-
näköisyys on pieni, mutta mahdollista tämä on silti. Kirjanpitäjä voi epähuomiossa tai kiirees-
sä sekoittaa postin muiden papereiden joukkoon. Pahimmassa mahdollisessa tapauksessa pa-
perit voitat epähuomiossa mennä tuhottavien papereiden joukkoon.  
 
Jos materiaali jaetaan vahingossa väärälle kirjanpitäjälle ja hän vain laittaa materiaalin te-
kemättömien töiden pinoon, voi asian toteamiseen mennä pitkä aika. Kun tämä huomataan, 
palautetaan materiaali oikealle kirjanpitäjälle. Usein nämä asiat huomataan, ennen kuin ma-
teriaalin pitää olla valmis. Joskus materiaalissa voi olla päivämäärä muutettu siitä mitä on 
sovittu. Jos siihen ei ole ajoissa reagoitu, voi se aiheuttaa ongelmia. Paras tapa olisi järjestää 
jokaiselle työntekijälle oma postilokero mihin postin jätettäisiin.  Lokero voisi olla esimerkiksi 
työntekijän pöydällä. 
 
5.3 Materiaalin työstö 
 
Materiaalia työstetään normaalin tavan mukaan ja siihen on vaikea hakea uutta toimintata-
paa. Jokainen kirjanpitäjä voi halutessaan luoda itselleen listan, mihin kirjaa henkilökohtai-
sesti työprosessinsa vaiheet. Lista toimisi näin kirjanpitäjälle henkilökohtaisena työlistana, 
mistä voisi tarkastaa, että jokainen kohta on kirjattu järjestelmään. 
 
Kirjanpitäjän pitäisi huomata materiaalia selailemalla, onko kaikki materiaali saapunut. Mo-
nesti näkee heti, että kaikki on suurin piirtein mukana. Kukaan ei odota, että materiaalia 
silmäilemällä kirjanpitäjä huomaa välittömästi, että jokin tosite puuttuu. Välillä on mahdo-
tonta sanoa ovatko kaikki tositteet mukana. Esimerkkinä voi käyttää vaikka käteiskuitteja. 
Kirjanpitäjä ei voi tietää ovatko kaikki kuitit mukana, jos niistä ei ole koostettu minkäänlaista 
listaa. Monesti kuitit on nidottu klemmarilla yhteen ja laitettu muun materiaalin sekaan. Kä-
teismaksut eivät näy tiliotteella, josta niitä voisi tarkastaa. Silloin on mahdotonta tietää 
ovatko kaikki kuitit mukana. Mikäli materiaalista on puuttunut jotain oleellista tai materiaalia 
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on joutunut odottamaan, niin listasta on apua tässä tapauksessa. Kirjanpitäjä huomaa näin 
heti, onko jotain tekemättä kohdekuukauden kirjanpidosta. On myös mahdollista, että mate-
riaali ei saavu ajoissa eikä näin ehdi kyseisen kuukauden kirjanpitoon. Tuolloin materiaali 
täytyy kirjata seuraavan kuukauden kirjanpitoon. Näin käy yleensä vain ulkomaisten asiakkai-
den kohdalla. Ulkomaisilta asiakkailta saattaa jäädä jotain materiaalista pois, jolloin kirjanpi-
täjä joutuu kyselemään useaan otteeseen puuttuvaa materiaalia. 
 
Kirjanpitäjän pitäisi tuntea asiakkaan liiketoiminta aika hyvin, jotta hänellä olisi paremmat 
mahdollisuudet huomata materiaalista mahdolliset puutteet. Liiketoiminnan tunteminen aut-
taa myös epäselvissä tilanteissa kirjanpitäjää ymmärtämään, mistä onkaan kyse. Tähän voisi 
auttaa pieni selite asiakkaan tiedoissa, josta näkee, millä alalla asiakas toimii ja minkälaista 
tuotetta tai palvelua tuottaa. Ollilla on muutamia asiakkaita, joiden liiketoiminnasta hänellä 
ei ollut alussa täyttä kuvaa. Tämä aiheutti välillä ongelmia joidenkin kululaskujen kanssa, kun 
Olli ei ollut varma, mille kulutilille kulu kuului. Liiketapahtumissa poikkeuksellinen tapahtuma 
voidaan käsitellä kuten rutiinitapahtuma. Tapahtumaa voi luulla ihan tavalliseksi eikä siinä 
näe mitään erikoista. Joissain tapauksissa näin voi käydä, vaikka tuntisi liiketoiminnan hyvin. 
 
Jotkut asiakkaat haluavat pitää joko ostoreskontraa tai myyntireskontraa tai sitten molempia 
itse. Näissä tilanteissa ei voi tietää ovatko reskontrat oikeassa ennen kuin tiliotteilta on käyty 
kaikki tapahtumat läpi. 
 
Kirjattaessa tositteita saattaa kirjaus joskus mennä väärin. Vahinko ei ole suuri, jos kulu me-
nee väärälle kulutilille. Mikäli kulu kirjataan väärälle arvonlisäverotilille, aiheuttaa se heti 
rahallisen menetyksen asiakkaalle. Jokaisella kulutilin takana on eri arvonlisäveropohja. Nor-
maalissa ostolaskussa arvonlisäverokanta on 22 %, jonka saa vähentää. Jos kulun kirjaa vahin-
gossa tilille, jonka takana on 0 % verokanta, ei vähennystä tapahdu. Jos kulu on suuri, seuraa 
tästä heti rahallinen menetys. Kirjauksen voi kyllä korjata myöhemmin, mutta se pitää huo-
mata. 
 
5.4 Työn kontrollointi 
 
Materiaalin työstämisprosessissa voi tapahtua virheitä. Näiden virheiden välttämiseksi oma 
työ pitää pystyä kontrolloimaan mahdollisimman hyvin. Kirjanpitäjällä pitää olla oikeanlainen 
itsekontrolli, jolloin hän työstää asiat aina saman lailla. Tällöin virheiden määrä jää pienem-
mäksi. Kirjanpitäjän pitää laatia oma työstämisprosessi, jossa on tarvittavat kontrollointita-
vat, jotka sopivat siihen. Jos prosessi muuttuu tai sitä muutetaan, pitää myös kontrollia 
muuttaa uuteen tapaan sopivaksi. Kontrollin yleisimpiä kohtia ovat pankkitilit, välitilit ja sel-
vittelytilit.  
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Kontrolli kirjanpidon valmistumisen jälkeen on kirjanpitäjän vastuulla. Jokaisella on omat 
tapansa ja rutiininsa, millä tavalla niitä hoitaa. Tähän olisi kuitenkin mahdollista tehdä pa-
rannuksia ihan pienillä muutoksilla. Jotta kirjanpidon kontrolli toimii ja kaikki asiat tulevat 
tehdyksi, voisi olla viisasta kehittää tai luoda lista kaikista kontrollikohdista, jotka käytäisiin 
läpi yksitellen kirjanpidon valmistuttua. Listan ei tarvitse olla monimutkainen. Oletuksena on, 
että kaikki työntekijät sitoutuisivat siihen työtapaan. Näin syntyisi kulttuuri siihen, että kaikki 
tulisivat käyttämään listaa työkaluna. Työkalun idea vettyisi, jos työntekijät eivät sitoutuisi 
siihen, vaan luottaisivat omaan muistiinsa. Aina on mahdollista, että tapahtuu jotain, jonka 
vuoksi joku asia jää tekemättä. Varsinkin kiireisinä aikoina voi olla monta rautaa tulessa. Pu-
helimet soivat ja sähköposti täyttyy kysymyksistä, jolloin keskittyminen saattaa häiriintyä. 
Kaikkeen tuollaiseen menee aikaa ja silloin ajatuskatkoksia saattaa ilmetä, joiden vuoksi in-
himillisen erehdyksen mahdollisuus kasvaa huomattavasti. Listaan voisi merkitä aina jokaisen 
kontrollin kohdalle merkinnän, kun asia on hoidettu. Osa kontrolleista olisi mahdollista auto-
matisoida, jolloin inhimillisen virheen mahdollisuus poistuisi. Kontrollissakin voi tulla virheitä. 
Jos luodaan prosessi kontrollointitapaan, pitää sitäkin päivittää. Jos prosessi muuttuu, mutta 
kontrolli pysyy samana, voi tämä tarkoittaa sitä, että virheitä jää huomaamatta. Joidenkin 
kirjanpitäjien mielestä olisi hyvä käydä materiaali asiakkaan kanssa läpi kerran vuodessa. 
Asiakkaat eivät aina ymmärrä, mistä tiedoista olisi kirjanpitäjille hyötyä. Materiaalin läpikäy-
misessä voi löytyä asioita, joita kirjanpitäjälle ei ole tullut mieleen. Asiakas voi myös valottaa 
joitain asioita, joita tulee mahdollisesti tapahtumaan tulevaisuudessa, jolloin kirjapitäjä tie-
tää valmiiksi, että jotain poikkeavaa on tulossa. Silloin kirjanpitäjä voi opastaa asiakasta sii-
tä, mitä tietoja hän tarvitsee, jotta kirjaukset tulevat oikein. 
 
5.5 Arvonlisäveroasiat 
 
Arvonlisäverolaskelma tehdään vasta silloin, kun kaikki kirjaukset ovat tehty. Tällöin kaikki 
asiat, jotka voivat vaikuttaa arvonlisäveron määrään, on tehty. Mikäli arvonlisäverolaskelman 
jälkeen kirjanpitoon tekee muutoksia, pitää laskelma tehdä uudelleen. Jos laskelmaa ei tee 
uudelleen, voi laskelmaan jäädä virhe. Virhe voi olla pieni, mutta joskus se saattaa olla todel-
la merkittävä. Esimerkkinä voisi käyttää myyntilaskua. Myyntilasku on kirjattu 22 %:n myynti-
tilille, mutta laskussa ei olekaan arvonlisäveroa. Tämä virhe johtaa siihen, että asiakkaan olisi 
maksettava kyseisen laskun arvonlisävero, vaikka siinä ei sitä ole. Isossa myyntilaskussa tämä 
on paljon. Jos myynti lasku on 12 200 €, joutuisi asiakas maksamaan 2 200 € arvonlisäveroa, 
jota hänen ei kuuluisi maksaa. Vaikka virheen löytäisikin, mutta laskelmaa ei muista tehdä 
uudelleen, pysyy virhe laskelmassa. Osa asiakkaista haluaa tehdä itse joko ostoreskontran tai 
myyntireskontran tai molemmat. Näissä tapauksissa pitää olla erityisen tarkka laskelmaa teh-
täessä. Usein laskelman joutuu tekemään monta kertaa, kun asiakas saattaa muuttaa laskujen 
tietoja omin päin. 
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Jos arvonlisävero maksetaan Päätilistä käsin, pitää maksun tapahtua ajallaan. Maksun myö-
hästymisestä aiheutuvat viivästysmaksut ja mahdollinen veronkorotus voi tulla Päätilin mak-
settavaksi. Viivästymisen sattuessa pitää olla selvää, mistä se on johtunut. Onko viivästys 
johtunut asiakkaasta vai Päätilistä? Asiakas on saattanut tuoda materiaalin myöhässä, jolloin 
kirjanpito ei ole valmistunut ajoissa. Tähän asiaan pitää saada kontrolli, joka kertoo asiak-
kaat, joiden arvonlisäverot maksetaan päätilistä. Vähintään jokaisella kirjanpitäjällä tulisi 
olla lista niistä asiakkaista, joita itse hoitaa.  
 
5.6 Ilmoitukset 
 
Ilmoituksia tehtäessä pitää kirjanpidon olla kunnossa, jotta ilmoitukset menevät oikein. Ilmoi-
tus annetaan paperilla tai Internetissä. Vain murto-osa Päätilin asiakkaista tekee ilmoituksen 
paperilla. Päätilillä on käyttäjätunnus ItellaTYVI-palveluun, johon ilmoitukset voi jättää. Il-
moituksen tekeminen on kirjanpitäjän vastuulla. Ilmoitus pitäisi tehdä heti, kun kirjanpito ja 
arvonlisäverolaskelma on saatu valmiiksi. Monesti se tehdään saman tien kirjanpidon valmis-
tuttua, mutta joskus se voi jäädä epähuomiossa tekemättä. Jos on kiireinen aika, kuten esi-
merkiksi tilinpäätösaika, ja kirjanpitäjällä on paljon työtä tehtävänä, saattaa kirjanpitäjä 
siirtyä suoraan seuraavan asiakkaan materiaalin pariin edellisen asiakkaan kirjanpidon valmis-
tuttua. Näin Ilmoitus saattaa jäädä tekemättä. Aina silloin tällöin saattaa kirjanpitäjälle tulla 
myös inhimillinen erehdys, jonka takia ilmoitus jää tekemättä.  
 
Tähän olisi mahdollisuus saada sähköinen kontrolli. Arvonlisäveroilmoitukset voi lähettää suo-
raan ohjelmistosta kaikille asiakkaille. Monesti on helpompi tehdä ilmoitus Internetissä jokai-
selle asiakkaalle valmiiksi. Yksi etu löytyy siitä, että ilmoitukset on mahdollista lähettää oh-
jelmistosta. Kun arvonlisäveroilmoitukset on lähettänyt ohjelmasta, jää siitä jälki, jonka pys-
tyy tarkistamaan myöhemmin. Tässäkin asiassa jokaisella kirjanpitäjällä on oma tapansa toi-
mia. Kun on useita tapoja tehdä asia, niin yleensä kirjanpitäjä valitsee sen, mikä on hänelle 
tutumpi. Tähän pitäisi saada myös luotua yhtenäinen kulttuuri yrityksen sisälle, jotta ilmoitus 
tehtäisiin yhdellä tavalla, on se tapa sitten joko manuaalisesti ItellaTYVI-palvelussa tai lähet-
tämällä se suoraan ohjelmistosta. Toimintatapojen yhtenäistäminen selkeyttää prosessia ko-
konaisuudessaan, kun valitaan yhtenäinen tapa toimia. Tällöin muut toimintatavat poistuvat 
prosessista. Ilmoitukset ovat ehkä yleisin asia, mikä saattaa kiireessä unohtua. 
 
5.7 Raportit 
 
Raportit luodaan taloushallinto-ohjelmistossa sen jälkeen, kun kirjanpito on valmistunut. Asi-
akkaalle lähetetään yleensä tuloslaskelma, tasekirja ja arvonlisäverolaskelma. Taseesta pitäi-
si aina tarkastaa pankkitilien saldot. Niiden tulee täsmätä tiliotteen viimeisen saldon kanssa. 
Tuloslaskelmasta tarkastetaan kulutilit, joille kohdekuukaudella on kirjattu kuluja. Tuloslas-
 26 
kelmasta voi etsiä poikkeuksia kuluissa, joita ei aikaisemmin ole ollut. Tässä kohtaa yleensä 
muistaa, onko kulu ollut jostain poikkeavasta johtuva vai onko mahdollisesti tullut kirjausvir-
he ja kulu on kirjattu väärälle kulutilille. Kulu voi olla kirjattu oikealle kulutilille, mutta tilis-
sä voi olla väärä arvonlisäverovienti. Nämä asiat kuuluvat kirjanpidon kontrolliin, mutta ra-
portit voi aina tarkastaa silmäilemällä, että kaikki on kunnossa. Raportit saattavat olla asiak-
kaalle epäselviä. On mahdollista, että asiakkaat eivät ymmärrä kaikkea raporteista. Monesti 
kirjanpitäjille tulee kysymyksiä, mistä mitäkin tulee tarkastaa.   
 
5.8 Laskutus 
 
Laskutusta tehtäessä pitää ottaa huomioon asiakkaan sopimus Päätilin kanssa. Kirjanpitäjä 
muistaa yleensä omien asiakkaidensa sopimukset ja usein kuukausikirjanpidosta laskutetaan 
vain perusasiat. Perusasioita laskutuksessa ovat perusmaksu, tuntityö, tositteet ja viennit. 
Mikäli joutuu tekemään muiden asiakkaiden kirjanpitoa, jotka ovat niin sanotusti spesiaali-
tapauksia, voi laskutuksessa olla erikoishintoja tai erilaisia laskutusperusteita.  
 
Laskutus saattaa joskus jäädä tekemättä. Tämä saattaa johtua erinäisistä asioista. Monesti 
laskuttamatta jättäminen johtuu inhimillisestä erehdyksestä. Lasku olisi paras tehdä saman 
tien kirjanpidon valmistuttua, mutta esimerkiksi Olli tekee laskutuksen vasta sitten, kun on 
saanut kaikkien asiakkaiden kirjanpidon tehtyä. Ollilla on käytössä lista, johon hän merkitsee 
asiakkaan kohdalle kuinka paljon aikaa on asiakkaan kirjanpidon tekoon käytetty. Olli tarkas-
taa listasta käytetyt tunnit, jonka jälkeen hän luo kirjanpito järjestelmässä päiväkirjan, josta 
katsoo tositteiden ja kirjanpitovientien lukumäärän. Tämän tavan käyttämisessä on riski siinä, 
että unohtaa kirjata käytetyt tunnit listaan. Myöhemmin voi olla vaikea muistaa, kuinka mon-
ta tuntia kirjanpitoon on käytetty. 
 
Lasku viedään laskuttajalle sen jälkeen, kun se on tehty. Usein laskuttaja on paikalla laskua 
vietäessä. On kuitenkin tilanteita, jolloin laskutta ei ole paikalla. Tämä voi johtua mistä vaan, 
esimerkiksi sairastapauksesta, ruokatunnista tai ihan vain siitä, että laskuttaja on jo lopetta-
nut työpäivänsä. Näissä tilanteissa lasku jätetään yleensä laskuttajan pöydälle odottamaan 
seuraavaa päivää tai hetkeä, jolloin hän palaa pöydän ääreen. Tässä piilee pieni riski siinä, 
että jos laskun jättää epähuomiossa sellaiseen paikkaan, jossa lasku ei ole helposti huomatta-
vissa. Näin se saattaa jäädä huomaamatta ja hukkua. Pahimmassa tapauksessa lasku voi jäädä 
kokonaan laskuttamatta. Nämä ovat onneksi aika harvinaisia tapauksia. Tämä osa-alue toimii 
yleensä todella varmasti. 
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5.9 Arkistointi 
 
Arkistointi tapahtuu usein samalla, kun kirjanpidon eri vaiheet valmistuvat. Kun myynnit on 
kirjattu, on ne hyvä laittaa heti kansioon omalle kohdalleen pois pöydältä viemästä tilaa. 
Suurilla asiakkailla on omat kansiot myyntilaskuille, ostolaskuille ja kirjanpidolle. Yleensä 
kuitenkin vain, jos asiakkailla on käytössä osto- ja myyntireskontrat. Kaikki asiakkaaseen liit-
tyvät paperit pitää saada pois pöydältä lojumasta ennen uuden asiakkaan kirjanpidon aloitta-
mista. Irtopaperit ovat pöydällä häiritseviä ja saattavat sotkeutua tärkeisiin papereihin. 
Yleensä tässä ei ole ongelmaa, mutta välillä tällainenkin tilanne voi tulla.  
 
6 Työn runko 
 
Tässä luvussa kerromme suunnitelmasta, jonka loimme ohjelman perustaksi. Kerromme yksi-
tyiskohtaisesti minkälaisia ohjelman eri osioiden tulisi olla ja mikä on toiminnon tarkoitus. 
Tuloksen saimme aikaan tarkastelemalla prosessia ja miettimällä, mitkä toiminnot tulisivat 
olla manuaalisia ja mitkä osat tulisi olla automaattisia. On erittäin tärkeätä, että ohjelma 
olisi mahdollisimman automaattinen sen jälkeen, kun perustiedot on täytetty ohjelmaan. Sillä 
varmistettaisiin se, etteivät merkinnät jäisivät laittamatta joko huolimattomuuden tai välin-
pitämättömyyden takia. Näin siitä saataisiin kaikkein suuri hyöty.  
 
6.1 Ohjelman runko 
 
Ohjelman runko on suunniteltu yhteistyössä Päätilin Paro Nupposen kanssa, joka on vastannut 
Päätilin puolelta projektista. Runko syntyi helposti, koska Nupposen visio oli hyvin vahva, jota 
Olli ja Joni sitten vahvistivat omilla ideoillaan. Seuraavilla sivuilla on kuvattu ohjelmaan 
suunniteltu runko ja sen toiminnan logiikka on selitetty jäljempänä kohta kohdalta. 
 
Perustiedot Manuaalisesti     
Kirjanpitäjä Kirsi Kirjanpitäjä     
Yhteystiedot Assi Asiakas, Tasetie 1, 00001 Helsinki. Puh. 050-xxxxxxxx 
Sopimus  Aktiivinen   Ei aktiivinen    
Tilikausi esim. 1.1. - 31.12.    
      
Kuukausitiedot      
      
Materiaali            Saapunut          Tulematta    
      
Kirjanpito                  Kyllä                     Ei    
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Reskontrat                  Kyllä                      Ei    
alavalikko      
Ostoreskontra                  Kyllä                      Ei    
Myyntireskontra                  Kyllä                      Ei    
      
Maksuliikenne                  Kyllä                      Ei    
      
Palkat                  Kyllä                      Ei    
alavalikko      
STM                  Kyllä                      Ei    
TyEL                  Kyllä                      Ei    
Ennakonpidätys                  Kyllä                       Ei    
 
Työnantaja ilmoituk-
set      
TyEl                  Kyllä                      Ei    
      
Alv                  Kyllä                      Ei    
      
EU-vienti                   Kyllä                        Ei    
      
EU-tuonti                     Kyllä                         Ei    
      
Tärkeät päivämäärät Joka kuun 10. päivä tulos ja tase asiakkaalle 
      
Vuositiedot      
      
Tilinpäätös valmiina esim. 31.3.     
      
Veroilmoitus                  Kyllä                        Ei    
      
Osinkoilmoitus                  Kyllä                         Ei     
      
Valvontailmoitukset                  Kyllä                         Ei     
neljännesvuosittain      
      
Kuukausitiedot      
Automaattiset      
 Tuloslaskelma     
       Muodostettu    Ei muodostettu    
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 Tase     
       Muodostettu    Ei muodostettu    
      
 Alv     
       Muodostettu    Ei muodostettu    
      
 Palkat yms. kk     
            Maksettu         Ei maksettu    
 Ay jäsenmaksu     
            Maksettu         Ei maksettu    
      
           Ilmoitettu        Ei ilmoitettu    
      
 Laskutus     
 KP     
          Laskutettu     Laskuttamatta    
 Palkat     
          Laskutettu     Laskuttamatta    
      
Vuositiedot      
Automaattiset Tilinpäätös     
                Valmis              Kesken    
      
 Osinko ilmoitus     
                Valmis          Tekemättä    
      
 
Palkat yms. 
vuosi     
 Vuosi-ilmoitus    
       Muodostettu    Ei muodostettu    
 Lähetetty      
                 Kyllä                        Ei     
      
 Veroilmoitus     
       Muodostettu    Ei muodostettu    
 Lähetetty      
                  Kyllä                        Ei     
Kuvio 2. Ohjelman runko. 
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6.2 Perustiedot 
 
Perustiedot on täytettävä sopimuksen kirjoittamisen jälkeen. Sinne täytetään asiakkaan tie-
dot, kirjanpitäjän nimi, sopimuksen voimassaoloaika ja tilikauden ajankohta. Jos asiakkaan 
tiedot muuttuvat, täytyy ne käydä päivittämässä. On tärkeätä, että kirjanpitäjän nimi on 
oikein asiakkaiden kohdalla, jotta tarvittaessa tiedetään, kuka hoitaa kyseisen asiakkaan. 
Mikäli asiakas jossain vaiheessa päättää lopettaa asiakassuhteensa Päätilin kanssa, niin koh-
taan sopimus käydään muuttamassa asiakas ei-aktiiviseksi. Tämän jälkeen asiakas ei ole enää 
aktiivinen, mutta tiedot jäävät talteen, mikäli asiakas palaa jossain vaiheessa Päätili Oy:n 
asiakkaaksi. Myös tilikauden ajankohdan tai pituuden muuttuessa täytyy kirjanpitäjän käydä 
päivittämässä tieto perustietoihin. Näiden tietojen päivittäminen on kirjanpitäjän vastuulla, 
mutta oletettavasti nämä eivät kovin usein muutu. Alla olevassa kuvassa näkyy EmCessä asi-
akkaiden tiedostoista löytyvät perustiedot. Näistä tiedoista ei kuitenkaan pysty näkemään 
kirjanpidon tilaa. Tällä hetkellä ohjelmasta ei myöskään löydy kohtaa, jossa on tieto, onko 
asiakas aktiivinen vai ei-aktiivinen.  
 
 
Kuva 3. Perustiedot EmCessä. 
 
6.3 Kuukausitiedot 
 
Jokaisen asiakkaan kohdalla täytyy kirjanpitäjän käydä täyttämässä asiakkaan sopimukseen 
kuuluvat asiat. Asiakastiedon ensimmäisenä tietona on, että onko kuukausittainen materiaali 
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saapunut. Tämän tiedon käy kirjanpitäjä täyttämässä aina, kun kirjanpito saapuu hänelle. 
Tämä tieto on ensiarvoisen tärkeätä ja on sen takia päätetty sijoittaa heti alkuun, jotta se 
olisi mahdollisimman helposti täytettävissä.  
 
6.3.1 Kirjanpito 
 
Seuraavaksi tulevat tiedot siitä, mitä asiakkaan kanssa on sovittu tehtäväksi kuukausittaisessa 
kirjanpidossa. Ensiksi on tieto siitä, tehdäänkö asiakkaan kirjanpito. Suurimmalle osalle asiak-
kaista tehdään kirjanpito, mutta on joitain asiakkaita, joille ei kirjanpitoa tehdä. Näillä asi-
akkailla saattaa olla esimerkiksi vain vuosittainen tilinpäätös.  
 
6.3.2 Reskontrat ja maksuliikenne 
 
Mikäli asiakkaan kanssa on sovittu, että Päätili hoitaa reskontrat, niin laittamalla rastiin koh-
taan kyllä, avautuu siitä alavalikko. Tästä alavalikosta tulee esiin kohdat osto- ja myyntires-
kontra. Nämä täytetään sen mukaisesti, mitä asiakkaalla on. Jos asiakkaalla ei ole reskontria 
Päätilin hoidettavana, niin ohjelma ei avaa alavalikkoa, vaan siirtyy suoraan seuraavaan koh-
taan. Jos asiakkaan kanssa on sovittu, että Päätili hoitaa maksuliikenteen, niin silloin laite-
taan rasti kyllä ruutuun. Tällöin ohjelma avaa ajettavaan raporttiin tiedot asiakkaan kohdalle. 
 
6.3.3 Palkat 
 
Asiakkaan kanssa voi olla sovittu, että Päätili hoitaa palkat. Palkkojen kanssa on muutamia 
erilaisia vaihtoehtoja, miten asiakkaan kanssa sovitaan. Mikäli palkat maksetaan Päätilin 
kautta, niin tämän vaihtoehdon jälkeen avautuu alavalikko, mistä valitaan alakohdat. Toiset 
asiakkaat hoitavat itse palkkoihin kuuluvat maksut, kun taas toisten asiakkaiden kanssa on 
sovittu niin, että Päätili hoitaa kaikki palkkoihin kuuluvat maksut. Nämä kaikki merkitään 
erikseen ohjelmaan ja sen jälkeen ohjelma osaa hakea tiedot sieltä raporttiin, kun niitä tarvi-
taan.  
 
6.3.4 Arvonlisävero ja tärkeät päivämäärät 
 
Mikäli asiakkaan kanssa on sovittu, että Päätili hoitaa arvonlisäveroasiat, niin rastitaan tästä 
kohta kyllä. Suurimmalla osasta Päätilin asiakkaista on arvonlisäveron alaista toimintaa. Asi-
akkaan kanssa on saatettu sopia tietyistä päivämääristä. Esimerkiksi on saatettu sopia, että 
joka kuun 10. päivä asiakkaalla on kädessä edellisen kuukauden tuloslaskelma ja tase. Tähän 
laitetaan kaikki tärkeät päivämäärät ja tiedot, mitä asiakkaan kanssa on sovittu hoidettavaksi 
tiettyyn ajankohtaan mennessä.  
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6.4 Vuositiedot 
 
Asiakkailla saattaa olla eri aikaan päättyvät tilikaudet. Tämä tieto on merkitty jo ohjelman 
alkuun. Vuositietoihin tulee kohta, jonne merkitään, milloin tilinpäätöksen pitäisi olla valmis. 
Näin kirjanpitäjä saa tiedon nopeasti käyttöönsä, jos tätä tarvitsee. Vuositiedossa on myös 
kohdat veroilmoitukselle ja osinkoilmoitukselle.  
 
6.5 Raportit 
 
Nämä tiedot ohjelma täyttää automaattisesti sen mukaan, miten työt etenevät. Ohjelma lu-
kee asiakkaan tiedot ja jättää turhat tiedot pois haettavasta raportista. Näin kirjanpitäjä on 
tietoinen missä vaiheessa jokaisen asiakkaan tila on. Tietojen luotettavuus perustuu siihen, 
että ohjelma on automaattinen, jolloin inhimillisen erehdyksen mahdollisuus poistuu. 
 
6.5.1 Kuukausitaso 
 
Kuukausitasolla ohjelman antamat tiedot ovat tuloslaskelma, tase, arvonlisävero, palkat yms. 
ja laskutus. Tuloslaskelmasta, taseesta ja arvonlisäverosta ohjelma antaa tiedon, ovatko nä-
mä muodostettu vai muodostamatta. 
 
Mikäli yrityksen palkat on Päätilin hoidettavana, antaa ohjelma tiedon, onko ne maksettu vai 
vielä maksamatta ja lisäksi ohjelma näyttää, onko ne ilmoitettu eteenpäin verottajalle. Las-
kutuksesta ohjelma näyttää erikseen kirjanpidon ja palkkojen laskutuksen. Näin varmistutaan 
siitä, että laskutus on tehty eikä tule kaksoislaskutusta tai unohdeta laskuttaa kokonaan.  
 
6.5.2 Vuosiraportti 
 
Vuositasolla ohjelma antaa tiedot siitä, onko tilinpäätös tehty valmiiksi vai onko se vielä te-
kemättä. Jos asiakkaan kanssa on sovittu tehtäväksi osinkoilmoitus, niin sekin tulee tähän 
nähtäväksi. Myös palkat tulevat näkyviin raporttiin, mikäli asiakkaan palkat ovat Päätilin teh-
tävänä. Ohjelma erittelee onko vuosi-ilmoitus tehty vai tekemättä sekä sen, että onko tiedot 
lähetetty.  
 
Veroilmoitus pitää käydä itse täyttämässä manuaalisesti ohjelmaan, koska sitä ei pysty kier-
rättämään ohjelman kautta, vaan se pitää tehdä manuaalisesti. Muuten ohjelman on tarkoitus 
olla täysin automaattinen, mutta veroilmoitus on poikkeus tästä.  
 
 
 33 
6.6 Johtopäätökset järjestelmästä 
 
Saimme koottua ehdotuksen järjestelmän sisällöksi. Näillä tiedoilla järjestelmä saataisiin 
toimimaan mahdollisimman automaattisesti. Tämähän oli yksi järjestelmän vaatimuksista. 
Järjestelmä voisi auttaa kirjanpitäjiä hallinnoimaan ja organisoimaan töitään paremmin. Jos 
järjestelmä otettaisiin käyttöön ja se toimisi hyvin, tuottaisi se lisäarvoa sekä Päätilille että 
asiakkaalle. 
 
Päätilin kannalta järjestelmän käyttö voisi tehostaa prosessia ja säästää kirjanpitäjien aikaa. 
Tämän ajan kirjanpitäjät voisivat käyttää asiakaspalveluun ja asiakkaiden neuvomiseen. Kun 
työntekijöillä on enemmän aikaa, voivat he paneutua asiakkaan taloushallintoon entistä sy-
vemmin. Päätili Oy voisi saada näin myytyä lisäpalveluja asiakkaalle. Kirjanpidon lisäksi kon-
sultointi voisi tulla enemmän mukaan prosessiin. Prosessin muuttuessa automaattisemmaksi 
inhimilliset virheet vähenisivät, kun järjestelmä muistuttaisi tekemättömistä asioista. 
 
Järjestelmä voisi tuottaa lisäarvoa asiakkaalle. Kun prosessi muuttuisi enemmän automaatti-
seksi, kirjanpitäjällä on enemmän aikaa perehtyä asiakkaiden tiedusteluihin ja kysymyksiin. 
Asiakaspalvelu on tärkeä osa-alue kirjanpidossa. Kirjanpito voi nopeutua, joka tarkoittaa sitä, 
että asiakas saa raportit aikaisemmin ja näin raportit kuvaavat sen hetkistä tilannetta tar-
kemmin. Reaaliaikaisesta tilanteesta ei kuitenkaan puhuta. 
 
7 Lopuksi 
 
Saimme tehtäväksemme luoda sisällön järjestelmälle, joka auttaisi kirjanpitäjiä hallitsemaan 
oman työprosessinsa paremmin. Järjestelmän sisällön piti olla suuntaa antava ehdotus niistä 
asioista, joita kirjanpitäjän pitää työprosessissaan muistaa. Yksi syy siihen minkä takia juuri 
tällaista järjestelmää alettiin miettiä, on vuodenvaihteessa tuleva verotiliuudistus. Verotilin 
tulo uudistaa nykytoimintatapoja. Tilitoimistojen tulee olla todella tarkkoja uudistuksen jäl-
keen kaikkien verojen maksamisesta ja ilmoittamisesta. Uuden järjestelmän mukana maksa-
misen ja ilmoittamisen myöhästymisestä peritään kova viivästyskorko. Viivästysmaksu vastaa 
20 %:n vuotuista korkoa. Tämän uudistuksen takia tuli idea tarkastella Päätili Oy:n kuukausi-
kirjanpidon prosessia ja löytää sieltä asioita, joita mahdollisesti pystyttäisiin kehittämään. 
Löytyneistä kehitysideoista pyrimme sisällyttämään järjestelmään parhaimmat näistä. Järjes-
telmän tulisi olla mahdollisimman automaattinen, jotta se ei vesittäisi sitä ideaa, mitä sille 
oli ajateltu. Järjestelmän pitäisi itse osata hakea ne tiedot, joita kirjanpitäjä haluaa tarkis-
taa. Järjestelmän tulisi olla työkalu kirjanpitäjille, joka auttaisi hallinnoimaan ja organisoi-
maan työntekoa. Toinen syy järjestelmän hankintaan on se, että mikäli kirjanpitäjä joutuu 
tuuraamaan toista, nopeutuu tämän selvitystyö asiakkaan tilasta huomattavasti.  
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Kuvasimme Päätili Oy:n nykyistä kirjanpitoprosessia ja analysoimme sitä. Yritimme löytää 
sellaisia asioita, joita voisimme kehittää. Yritimme löytää jokaisesta prosessin vaiheesta asioi-
ta, jotka voisivat aiheuttaa ongelmia. Omasta mielestämme löysimme asioita, joita voisi pa-
rantaa pienillä muutoksilla. Saimme koottua järjestelmän sisällön sellaiseksi, että se voisi 
parantaa kirjanpitäjien työn hallintaa ja organisointia. 
 
Huomasimme, että jokaisella kirjanpitäjällä on omat rutiininsa, joita he käyttävät kirjanpitoa 
tehdessään. Jokaisella kirjanpitäjällä on omat listansa ja muistionsa, jota he käyttävät. Toi-
set ovat tehneet asiat saman lailla jo vuosikaudet, kun taas toisten rutiinit kehittyvät edel-
leen. Muuttamalla työntekijän toimivaa toimintatapaa ei saavuteta suurta hyötyä. Pieniä asi-
oita voidaan muuttaa helposti. Näin saavutettaisiin kaikkein optimaalisin tilanne kirjanpitäji-
en töiden hoitamiseen.  
 
7.1 Yhteenveto 
 
Tämän työn toimeksiantaja oli Tilitoimisto Päätili Oy. Idean opinnäytteelle antoi Päätilistä 
Paro Nupponen. Tehtävänä oli luoda kuvaus tarvittavista tiedoista, joita Päätili voisi tarvita ja 
mahdollisesti lähteä esittämään ideaa eteenpäin. Tämän takia me kuvasimme Päätilin kirjan-
pidon nykyprosessin ja analysoimme sen mahdolliset virheet. Näin saimme kattavan kuvan 
prosessista ja samalla ehdotimme muutamia kehitysehdotuksia Päätilille.  Tarkoituksenamme 
ei ollut luoda Päätilin kirjanpitäjille yhtä ja ainoata keinoa tehdä kirjanpitoprosessi, vaan 
tarkoituksenamme oli analysoida mahdolliset karikot, mitä prosessissa voi olla. Kehitysehdo-
tuksemme olivat järkeviä ja helposti toteutettavissa olevia asioita. Järjestelmän kuvaus, jon-
ka loimme Päätiliä varten, oli selkeä ja kattoi kaikki tarvittavat osa-alueet. Näin Päätili saa 
siitä niin halutessaan pohjan, jolla he voivat lähteä tutkimaan mahdollisia vaihtoehtoja, mi-
ten ohjelman toteuttaa. Toteutuessaan ohjelma tulee helpottamaan kirjanpitäjien työtä ja 
samalla kirjanpidon prosessi kehittyy parempaan suuntaan.  
 
7.2 Itsearviointi 
 
Me olemme oppineet paljon asioita projektissa työskentelystä ja siihen liittyvissä asioissa. 
Muutamaan otteeseen aikataulut menivät uusiksi ja loppua kohden vauhti kiihtyi. Omat työs-
kentelytavat tulivat tutummiksi Vaikka työn määrä oli odotettu, tuli se aikataulullisesti aja-
teltuna hieman yllätyksenä. Jostain suunnittelemistamme osista, joita olimme työhön ajatel-
leet sisällyttää, jouduimme luopumaan osin aikataulullisista syistä. Mitään oleellista työstä ei 
jäänyt uupumaan, mutta olisimme voineet tuoda muutaman kuvan lisää tuomaan visuaalisuut-
ta työhön. Työn tekemistä hidasti aikatauluttomuus ja lähes täysipäiväinen työskentely opin-
näytetyön ohella. Toisen tekijän lähipiirissä sattui viime metreillä vakava sairastapaus, joka 
osaltaan vaikutti työn valmistumiseen. Tästä kuitenkin on otettu opiksi ja ensi kerralla mo-
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lemmat osaavat aikatauluttaa oman tekemisensä paremmin. Työ saatiin kuitenkin valmiiksi 
määräajassa ja se on pääasia. Työ oli mielenkiintoinen ja uuden luominen oli mielekästä.   
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